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     БРАСОВСКОГО РАЙОНА




     БРЯНСКАЯ     ОБЛАСТЬ






  ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 «08» сентября 2016 г. №289
п. Локоть

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов граждан и организаций по документам архивных фондов»


В соответствии с Федеральным законом  от  27.07.2010 №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 01.12.2014 №419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», постановлением администрации Брасовского района от 19 ноября 2013 года № 548 ««Об утверждении Порядков разработки административных регламентов предоставлении муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций, проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и в целях определения последовательности исполнения административных процедур, связанных с реализацией прав граждан на получение муниципальных услуг, администрация Брасовского района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов граждан и организаций по документам архивных фондов».

2.Признать утратившими силу следующие постановления администрации Брасовского района:

от 07.07.2011г. № 168  «Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги архивом Брасовского района  по предоставлению информации юридическим и физическим лицам на основе документов архивных фондов»; 

от 20.12.2011 № 506 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по организации исполнения обращений и запросов социально-правового характера граждан, поступивших в архив администрации Брасовского района»;

от 18.09.2013 № 446 «О внесении изменений и дополнений в административный  регламент оказания муниципальной услуги «Предоставление информации юридическим и физическим лицам на основе документов архивных фондов», утвержденный постановлением администрации Брасовского района  от  07.07.2011г. № 168».

3. Разместить настоящее постановление в сети Интернет на официальном сайте Администрации Брасовского района.

  4.Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.

          5.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  и.о.управляющего делами администрации района (Жаркову В.Н.).

Врио главы администрации района                                               П.П. Задеев                                              

Утвержден

постановлением администрации Брасовского района

от «08» сентября  2016 г.  №289

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ИСПОЛНЕНИЕ ЗАПРОСОВ ГРАЖДАН И ОРГАНИЗАЦИЙ 

ПО ДОКУМЕНТАМ АРХИВНЫХ ФОНДОВ»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов граждан и организаций по документам архивных фондов» (далее – административный регламент)  – устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий архива по предоставлению муниципальной услуги, а также порядок их взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями  на предоставление муниципальной услуги являются:

российские, иностранные граждане и лица без гражданства;

органы государственной власти, органы местного самоуправления;

организации и общественные объединения.

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе обратиться их законные представители, действующие в силу закона, а также их представители на основании доверенности.

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении  муниципальной услуги

1.3. 1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации Брасовского района (далее – ОМСУ), предоставляющей муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способах получения информации о местах нахождения и графиках работы органов местного самоуправления и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги,  а также многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг, 

1.3.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно  на официальном сайте администрации Брасовского района Брянской области (далее – ОМСУ) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (http://www.brasadmin.org), а также предоставляется по телефону, посредством письменных разъяснений, путем электронного информирования, на личном приеме.

1.3.3. Место  нахождения  ОМСУ: 242300, Брянская область, Брасовский район, п.Локоть, проспект Ленина, д.2.

Адрес  электронной почты  ОМСУ: brasorgotdel@yandex.ru.

 График работы ОМСУ:

	понедельник
	с 8:30 до 17:45

	вторник
	с 8:30 до 17:45

	среда
	с 8:30 до 17:45

	четверг
	с 8:30 до 17:45

	пятница
	с 8:30 до 16:30

	суббота
	выходной день

	воскресенье
	выходной день

	обеденный перерыв
	с 13:00 до 14:00

	Приемные дни:
	

	Понедельник

Вторник
	с 8:30 до 16:00

с 8:30 до 16:00

	среда
	с 8:30 до 16:00




Телефон ОМСУ для  справок: 8 (483 54) 9-14-42. 

1.3.4. 
Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в ОМСУ:

      - в устной форме или через законного представителя;

      - по телефону;

      - в письменном виде почтой;

     - через Интернет–сайт.

       Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество, дата обращения.

        Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой процедуры)  предоставления муниципальной услуги находится его обращение.

       1.3.5. Устное информирование осуществляется  специалистами ОМСУ при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалисты ОМСУ, осуществляющие устное информирование, принимают все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Устное информирование каждого заявителя осуществляется в течение времени, необходимого для его информирования.

1.3.6. При ответах на телефонные звонки специалисты ОМСУ подробно, в корректной форме, информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа местного самоуправления, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста ОМСУ, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалист должен произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми. В конце консультирования специалист должен кратко подвести итог и перечислить меры, которые надо принять.

Время разговора не должно превышать 15 минут.

Звонки граждан по справочным телефонам принимаются в соответствующие часы работы ОМСУ, указанные в графике его работы.

При устном обращении заявителя (по телефону) специалисты дают ответы самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то заявитель должен быть направлен к другому специалисту или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо специалист может предложить заявителю обратиться письменно.

1.3.7. Письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по факсу), исходя из выбранного заявителем способа направления ему ответа в срок, установленный Федеральным законом от 02.05.2006   № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской  Федерации».

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона специалиста ОМСУ.

Ответ направляется в письменном виде в зависимости от способа обращения    заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

1.3.8. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.3.8.1. Информационный стенд  ОМСУ содержит следующую информацию:

- о месте нахождения и графике работы ОМСУ, а также о способах получения указанной информации;

- о справочных телефонах ОМСУ;

- об адресе официального сайта ОМСУ в сети Интернет;

- об адресе электронной почты ОМСУ;

- о порядке получения информации по предоставлению муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления;

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- краткое изложение процедур предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1.3.8.2. Официальный сайт ОМСУ содержит следующую информацию:

- о месте нахождения и графике работы ОМСУ, а также о способах получения указанной информации;

- о справочных телефонах ОМСУ;

- об адресе официального сайта ОМСУ в сети Интернет;

- об адресе электронной почты ОМСУ;

- о порядке получения информации по предоставлению муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления;

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- краткое изложение процедуры предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Исполнение запросов граждан и организаций по документам архивных фондов.

2.2. Наименование уполномоченного органа предоставляющего муниципальную услугу 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Брасовского района в лице отдела организационно-контрольной и кадровой работы (далее – отдел кадровой работы).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

предоставление необходимой информации, документов (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка, архивная копия);

направление (вручение) информации об отсутствии запрашиваемых сведений;

направление рекомендаций  с указанием органов, в которые надлежит обратиться в целях поиска необходимой информации;

уведомление о переадресовании запроса в соответствующие органы или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в заявлении вопросов.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга осуществляется в течение 30 календарных дней с момента регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги, согласно п. 2.6 настоящего административного регламента.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги по исполнению запросов граждан и организаций по документам архивных фондов осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485 «О государственной тайне» («Собрание законодательства Российской Федерации», 1997, № 41, ст. 8220-8235; 1997, № 41, ст. 4673; 2003, № 27 (ч. I), ст. 2700; 2003, № 46 (ч. II), ст. 4449; 2004, № 27, ст. 2711; 2004, № 35, ст. 3607; 2007, № 49, ст. 6055; 2007, № 49, ст. 6079; 1996, № 15, ст. 1768); 

Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 20, ст. 2253); 

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, ст.2060);

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31, ч.1, ст. 3448); 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168; «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст.4179);

- Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181 ФЗ « О социальной защите инвалидов Российской Федерации» («Российская газета», № 234, 02.12.1995, «Собрание законодательства РФ», 27.11.1995, № 48, ст. 4563);

Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» («Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации», 10.01.1994, № 2, ст.74);

Приказ Росархива от 11.03.1997 №11 «Об утверждении Регламента государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации»( Зарегистрирован в Минюсте РФ 08.07.1997 N 1344, "Курьер", N 25, 19.08.1997, еженедельник, приложение к газете "Российские вести","Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", N 17, 1997);
Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (Зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059, «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», 14.05.2007№ 20).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной  услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги установлен следующий исчерпывающий перечень документов:

1) заявление заявителя (далее – заявление, запрос) о предоставлении муниципальной услуги (Приложение №2 к настоящему Регламенту);

2) документы, удостоверяющие личность заявителя (ей);
3) документы, подтверждающие полномочия представителя юридического или физического лица действовать от имени третьих лиц (доверенность, оформленная в установленном порядке, и документ, удостоверяющий личность);

4) копия трудовой книжки (при исполнении запросов, касающихся подтверждения трудового стажа, в том числе льготного, размера заработной платы, различных надбавок и льгот);

5) копии других  документов, связанных с темой запроса.

2.6.2. В заявлении о предоставлении муниципальной услуги должны быть указаны:

наименование юридического лица на бланке организации; для граждан - фамилия, имя и отчество (при наличии);

адрес электронной почты, в случае если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

почтовый адрес, адрес места жительства и номер телефона заявителя;

способ выдачи (направления) ему документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

интересующая заявителя тема, вопрос, событие, факт и хронологические рамки запрашиваемой информации;

форма получения заявителем информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка, архивная копия);

личная подпись гражданина или подпись должностного лица;

дата заявления (отправления).

2.6.3. Способы подачи документов заявителем для предоставления муниципальной услуги:

при личном обращении;

почтовым отправлением, в том числе по электронной почте.
2.6.4. Заявления с приложениями скан-образов документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 настоящего пункта административного регламента, поданные в электронном виде должны быть подписаны электронной цифровой подписью заявителя.

2.6.5. Заявление и документы, предусмотренные настоящим административным регламентом, подаются на бумажном носителе. 
Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений.

Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии с нормативными правовыми

актами для предоставления муниципальной услуги, которые

находятся в распоряжении государственных органов, органов

местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

Исчерпывающий перечень документов необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, не предусмотрен.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8.1 Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 

1) Несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в пунктах 2.6.1 настоящего административного Регламента.
2) Исправления в подаваемых документах.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.9.2. В предоставлении услуги может быть отказано в случае:

поступления обращения заявителя с требованием о выдаче документов, подготовка и выдача которых не входит в компетенцию ОМСУ;

предоставление заявителем неправильно оформленных, содержащих неполные сведения документов (не указана фамилия гражданина, направлявшего запрос, не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ и др.);

если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на запрос не представляется и не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации запроса сообщается заявителю, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в заявлении вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги ОМСУ, отсутствуют.

2.11.Порядок, размер  и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.11.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрена.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг

2.13.1. Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  заявителем  лично  заявления о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  при  получении  результата предоставления  муниципальной  услуги  составляет пятнадцать  минут.

Срок ожидания в очереди для получения консультации не должен превышать 15 минут.

При подаче заявления с сопутствующими документами посредством почты необходимость ожидания в очереди исключается.

2.13.2. Прием заявителей, имеющих инвалидность, осуществляется вне очереди.

2.14. Срок  и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.14.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления запроса в ОМСУ.

2.14.2. Регистрация обращения о предоставлении муниципальной услуги, поступившего в ОМСУ в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним рабочий день.

2.14.3. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

1) требования к местам приема заявителей:

служебный кабинет специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в котором осуществляется прием заявителей, должен быть оборудован вывесками с указанием названия кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

 2) требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты);

здание, в котором организуется прием заявителей, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

3) требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

4) требования к обеспечению доступности для инвалидов помещений, мест для ожидания и информирования заявителей предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с  законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть созданы условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения, в том числе возможность беспрепятственного входа и выхода из помещений.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги должна быть оказана помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

  В целях предоставления муниципальной услуги инвалидам,  включая инвалидов, использующих кресла-коляски, предусмотрено предоставление муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме, для чего    предусмотрено обращение заявителя (или представителя) по номеру телефона специалиста ОМСУ, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

Инвалидам обеспечивается допуск к объектам, в которых предоставляются муниципальные услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.16.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного информирования;

3) бесплатность предоставления муниципальной услуги и информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

4) доступность заявителей к формам заявлений и иным документам, необходимым для получения муниципальной услуги, в том числе с возможностью их копирования и заполнения в электронном виде.

2.16.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) информированность граждан о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги;

3) возможность получения муниципальной услуги в электронном виде;

4) удобство территориального размещения помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга;

5) удовлетворенность граждан сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

6) удовлетворенность граждан условиями ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

7) удовлетворенность граждан сроками предоставления муниципальной услуги;

8) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

9) отсутствие обоснованных жалоб граждан на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.17.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
2.17.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с законодательными и нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги в соответствующей сфере. 

2.17.2.  При поступлении в ОМСУ запросов по электронной почте, поступившие документы распечатываются на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) предоставление информации о муниципальной услуге;

б) прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) анализ тематики поступивших запросов; 

г) поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

д) оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий;

е) отправка архивных справок, архивных выписок и архивных копий, ответов на запросы. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении №1 к настоящему административному регламенту.

3.2 Предоставление информации о муниципальной услуге

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению информации гражданам о муниципальной услуге является обращение гражданина в ОМСУ, последовавшее по телефону или в ходе личного приема.

3.2.2. При информировании граждан по телефону или при личном приеме специалисты ОМСУ должны:

а) корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства;

б) производить консультацию без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций, комментариев ситуации;

в) задавать только уточняющие вопросы в интересах дела.

3.2.3. Во время разговора  по телефону специалист должен произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми. В конце консультирования специалист должен кратко подвести итог и перечислить меры, которые надо принять.

Время разговора не должно превышать 15 минут.

Звонки граждан по справочным телефонам принимаются в соответствующие часы работы ОМСУ, указанные в графике его работы.

3.2.4. При личном приеме граждан в ОМСУ в рамках информирования по предоставлению муниципальной услуги специалисты, осуществляющие личный прием, должны принять необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

3.2.5. Результатом административной процедуры является предоставление гражданам информации о муниципальной услуге.

3.3. Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение заявителя или его представителя в ОМСУ посредством личного приема, направления документов почтовым отправлением или в электронной форме.

3.3.2. Личный прием заявителей в целях подачи документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, осуществляется специалистами ОМСУ в рабочее время согласно графику работы, в порядке очереди. При личном приеме заявитель предъявляет специалисту ОМСУ документы, удостоверяющие его личность.

В случае направления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством почтового отправления с объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении, верность копий направляемых заявителем документов должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке.
3.3.3. В ходе личного приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист ОМСУ:

а) устанавливает личность обратившегося гражданина путем проверки документа, удостоверяющего его личность; 

б) информирует заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

в) проверяет правильность заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

г) осуществляет снятие копий с оригиналов;

д) обеспечивает регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги в Журнале учета заявлений и выдачи архивных справок, выписок и архивных копий документов;

е) при выявлении в ходе личного приема отсутствия необходимых документов, предусмотренных  пунктом 2.6 настоящего административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает устранить их в ходе личного приема;

ж) оформление анкеты – заявки,  в которой заявитель ставит свою подпись, подтверждающую предоставление указанных в анкете – заявке документов (Приложение №3 к настоящему регламенту).

3.3.4. При поступлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством почтового отправления с объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении, специалист ОМСУ, осуществляющий прием документов:

а) проверяет правильность заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также наличие документов, которые в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента должны представляться заявителем, соответствие представленных документов требованиям настоящего административного регламента;

        б) в течение дня с момента поступления документов обеспечивает регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги в Журнале учета заявлений и выдачи архивных справок, выписок и архивных копий документов» с присвоением порядкового номера и даты подачи заявления.

        3.3.5. Критерием принятия решения о приеме и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов является подтверждение личности гражданина, предоставившего запрос на получение муниципальной услуги.

3.3.6. Общее время административной процедуры по приему и регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не может превышать 20 минут. При поступлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги почтовым отправлением, прием документов осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем, когда поступили документы

3.3.7. Результатом административной процедуры по приему и регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является зарегистрированное заявление с приложениями, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

3.3.8. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления и документов.  

              3.4.Анализ тематики поступивших запросов

3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление запроса заявителя.

3.4.2. Специалисты  ОМСУ осуществляют анализ тематики поступивших заявлений с учетом необходимых профессиональных навыков, информационного материала и базы данных «Архивный фонд». 

3.4.3. Результатом административного действия является:

- правомерность получения заявителем запрашиваемой информации;

- степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

- возможное местонахождение архивных документов, необходимых для его исполнения;

Срок выполнения – в течение 1 рабочего дня.

3.5. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры поиска архивных документов, необходимых для исполнения запросов, является наличие в ОМСУ запрашиваемых документов.

3.5.2. Специалисты ОМСУ при помощи имеющегося информационного материала, базы данных «Архивный фонд» и архивных документов, находящихся на хранении,  в течение двух часов определяют архивные шифры необходимых документов. 

35.3. Специалисты ОМСУ в соответствии с архивными шифрами осуществляют отбор дел, в которых находятся запрашиваемые документы, из  архивохранилища и приступают к подготовке документов для предоставления муниципальной услуги. По окончанию административной процедуры поиска архивных документов, необходимых для исполнения запросов, все использованные дела возвращаются в архивохранилище. 

3.5.4. Результатом административного действия является получение необходимых документов и подготовка информации для предоставления муниципальной услуги. 

3.6. Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры оформления архивных справок, архивных выписок и архивных копий является нахождение в Архиве либо поступление необходимых документов в Архив информации по запросу заявителя.

3.6.2. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия составляются специалистами Архива с обозначением названия информационного документа «Архивная справка», «Архивная выписка», «Архивная копия»  (Приложение №4 к настоящему административному регламенту).

3.6.3. Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках ("Так в документе", "Так в тексте оригинала").

Сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведениях включаются в одну архивную справку.

В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места ("Так в тексте оригинала", "В тексте неразборчиво").

В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.

После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта события.

В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью ОМСУ.

Архивные справки должны оформляться на бланке ОМСУ. Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются.

Архивная справка подписывается управляющим делами администрации района и ведущим специалистом отдела кадровой работы, заверяется печатью администрации района, на ней проставляется номер и дата составления.

3.6.4.
В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.

В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью ведущего специалиста отдела кадровой работы и печатью администрации района.

3.6.5. На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются. Архивная копия заверяется печатью ОМСУ и  подписью управляющего делами администрации района и ведущего специалистом отдела кадровой работы.

3.6.6. При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отрицательный ответ на бланке администрации района. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать истребуемый документ или справку. При необходимости ответ заверяется печатью.

3.6.7. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации (на русском языке). 

Срок выполнения – не более 5 дней.

3.6.8. Результатом административного действия является подготовленная архивная справка, архивная выписка, архивная копия. Срок оформления архивной справки, архивной выписки, архивной копии не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса.

3.7. Выдача заявителю результата муниципальной услуги
 3.7.1. Основанием для начала административной процедуры получения заявителем результата муниципальной услуги является выдача (отправка) архивных справок, архивных выписок и архивных копий, ответов на запрос, подписанных управляющим делами администрации района и ведущим специалистом отдела кадровой работы.

 3.7.2.
 Специалист ОМСУ, ответственный за выдачу заявителю результата муниципальной услуги информирует заявителя о готовности результата муниципальной услуги по телефону или путем направления уведомления на электронный адрес, указанный заявителем в заявлении. 

Информирование заявителя, обратившегося в ОМСУ, должно быть осуществлено в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

3.7.3.
Для получения результата муниципальной услуги заявитель в течение пяти рабочих дней со дня истечения срока предоставления муниципальной услуги обращается к специалисту ОМСУ,  ответственному за регистрацию и выдачу результата муниципальной услуги в рабочее время согласно графику работы, указанному в пункте 1.3. настоящего административного регламента. При этом специалист ОМСУ, ответственный за регистрацию и выдачу архивных справок, архивных выписок и архивных копий, ответов на запрос, выполняет следующие действия:

а) устанавливает личность каждого обратившегося гражданина путем проверки документа, удостоверяющего его личность. При обращении представителя заявителя устанавливает личность представителя и наличие у него полномочий заявителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность, и документа, подтверждающего его полномочия представителя (если данный документ отсутствует в деле, то копия документа подшивается в дело);

б) выдает результат муниципальной услуги под подпись в анкете-заявке.

Время выполнения действия не должно превышать 15 минут.
При обращении лица, неуполномоченного действовать от имени заявителя, для получения результата муниципальной услуги специалист ОМСУ сообщает о невозможности выдачи результата муниципальной услуги данному лицу.

Результат муниципальной услуги может быть выдан заявителю или лицу, обратившемуся в качестве представителя заявителя, при наличии доверенности, оформленной в установленном законом порядке, подтверждающей полномочия представителя.

Время выполнения административного действия не должно превышать 15 минут.

3.7.4. При неявке заявителя за получением результата муниципальной услуги по истечении 5 рабочих дней со дня истечения срока предоставления муниципальной услуги, результат муниципальной услуги направляется на хранение в ОМСУ. 

3.7.5. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист ОМСУ, ответственный за выдачу заявителю результата муниципальной услуги.

3.7.6.Результатом административной процедуры является получение заявителем результата муниципальной услуги, в том числе архивных справок и (или) архивных выписок и (или) архивных копий или ответов на запрос заявителя.

4. Формы контроля за исполнением настоящего Регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами ОМСУ положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, контроль за принятием данными специалистами решений по результатам выполнения административных процедур, предусмотренных административным регламентом,  осуществляет управляющий делами администрации Брасовского района, в непосредственном подчинении которого находятся специалисты ОМСУ.

Специалисты ОМСУ, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом. 

При предоставлении муниципальной услуги гражданину гарантируется право на получение информации о своих правах, обязанностях и условиях оказания муниципальной услуги; защиту сведений о персональных данных; уважительное отношение со стороны специалистов ОМСУ.

4.1.2.Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги специалистами ОМСУ, осуществляется непосредственно их руководителем.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей и получателей муниципальной услуги, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержание жалобы на действия (бездействие) должностных лиц ОМСУ.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность проведения плановых проверок устанавливается отделом кадровой работы. 

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц ОМСУ, а также по конкретному обращению заявителя или получателя муниципальной услуги.

4.2.3. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде справок, в которых отражаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации Брасовского района, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица  ОМСУ, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут, в соответствии с законодательством Российской Федерации, ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими при выполнении административных процедур, установленных настоящим Регламентом.

Персональная ответственность должностных лиц ОМСУ закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.2. Должностные лица ОМСУ, в случае ненадлежащего исполнения соответственной функций, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования

к порядку и формам контроля за предоставлением

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

Граждане, юридические лица, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего административного регламента вправе обратиться с жалобой в Администрацию Брасовского района, правоохранительные и органы государственной власти.

Граждане, юридические лица, их объединения и организации вправе направлять замечания, рекомендации и предложения по оптимизации и улучшению качества и доступности предоставления муниципальных услуг.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу

на решение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц администрации Брасовского района при предоставлении

муниципальной услуги

Заявитель вправе обжаловать нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) Администрации Брасовского района, специалистов ОМСУ  при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации;

е) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области;

ж) отказ должностного лица ОМСУ, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом ОМСУ – управляющему делами администрации района.

5.3.2. В случае, если заявитель не удовлетворен решением, принятым управляющим делами  администрации Брасовского района, то он вправе обратиться с жалобой на данное решение к главе администрации Брасовского района.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента.

5.4.2. Заявители имеют право подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию Брасовского района.

5.4.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта администрации Брасовского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.4. Жалоба должна содержать:

наименование органа местного самоуправления, должностного лица ОМСУ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица ОМСУ;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица ОМСУ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в администрацию Брасовского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица ОМСУ в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения

жалобы в случае, если возможность приостановления

предусмотрена законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрены.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы администрация Брасовского района принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Брянской области, а также иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.2. Администрация Брасовского района оставляет жалобу без ответа в случаях:

а) наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) или почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

В случае, указанном в подпункте «а» настоящего пункта, заявителю в письменной форме не позднее дня, следующего за днем регистрации такой жалобы, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, указанном в подпункте «б» настоящего пункта, ОМСУ в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщает об оставлении жалобы без ответа в письменной форме заявителю, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7.3. Основанием для отказа в удовлетворении жалобы являются:

 наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

 подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

 наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела, в отношении того же заявителя и по тому же предмету.

5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7.1. подраздела 5.7. Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, действия или бездействие должностных лиц органов опеки в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявители имеют право обратиться в Архив за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалоб осуществляется путем размещения данной информации на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальных сайтах администрации Брасовского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
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Приложение № 2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

 «Исполнение запросов граждан и организаций

 по документам архивных фондов»

	                                                                                                
	В администрацию Брасовского района 

___________________________________________                                 (Ф.И.О.)

 от ______________________________________________

                        (Ф.И.О. гражданина)

_________________________________________________

 адрес заявителя: _________________________________

________________________________________________

паспорт  серия ______номер________________________

выдан __________________________________________

_____________________________________________

дата выдачи______________________________________

реквизиты доверенности

________________________________________________

________________________________________________

контактный телефон____________________


ЗАЯВЛЕНИЕ 

     Прошу выдать копию архивного документа
(указать нужный документ)_________________________________________________________

__________________________________________________________________

Документ  необходим для (указать причину)_________________________

_________________________________________________________________
Настоящим запросом даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»

 

Способ получения ответа:

     -  путем вручения на руки в помещении ОМСУ

    -   путём письменного почтового отправления простым письмом

Опись прилагаемых документов:

«___» ____________      _______________   ______________________

            (дата)                (подпись)        (расшифровка подписи)

Приложение № 3

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

 «Исполнение запросов граждан и организаций

 по документам архивных фондов»

ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА

для получения архивной копии, архивной выписки,

информационного письма, необходимых

для ПОДТВЕРЖДЕНИЯ ИМУЩЕСТВЕННЫХ ПРАВ

                                             В администрацию Брасовского района 

                                               ___________________________________                                                                                                                                                                    (Ф.И.О.)

	Фамилия, имя, отчество            
(по паспорту) заявителя           
	

	Фамилия, имя, отчество лица, на   
которое выносилось решение или    
выдавался другой документ         
	

	Почтовый индекс, домашний адрес   
	

	Домашний, служебный (контактный)  
телефон                           
	

	Содержание запроса (о выделении   
земельного участка под            
индивидуальный гараж в гаражном   
обществе.., о предоставлении      
земельного участка под            
строительство жилого дома по      
адресу.., о выделении ордера на   
квартиру по адресу.., об          
утверждении садоводческого        
товарищества... и т.д.)           
	

	Название органа власти,           
выносившего решение               
(исполнительный комитет Брасовского
районного Совета народных         
депутатов, администрация Брасовского района и т.д.)                
	

	Дата принятия решения (число,     
месяц, год), номер решения        
	

	Дата подачи заявления                                                    
"___" ___________________ 20____ г.  ___________________________ Подпись 


ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА

для получения архивной справки, архивной копии,

архивной выписки, информационного письма

о ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЕ

                                             В администрацию Брасовского района 

                                               ___________________________________                                                                                                      (Ф.И.О.)

	Фамилия, имя, отчество (по        
паспорту) лица, запрашивающего    
архивную справку, год рождения    
	

	Фамилия, имя, отчество лица, о    
котором запрашивается архивная    
справка в период его работы       
	

	Почтовый индекс, домашний адрес   
	

	Домашний, служебный (контактный)  
телефон                           
	

	Название организации (в период    
работы)                           
	

	Должность (в период работы), о    
которой запрашиваются сведения    
	

	Структурное подразделение, где    
работал(а) (цех, участок, отдел и 
пр.)                              
	

	Прошу выдать справку о заработной 
плате за период работы            
	с "___" __________________________ г. 
по "___" _________________________ г. 

	Ответ выдать                      
	на руки                по почте      
(нужное подчеркнуть)          

	Дата подачи заявления                                                    
"___" ___________________ 20____ г.  ___________________________ Подпись 


ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА

для получения архивной справки, архивной копии,

архивной выписки, информационного письма

о ТРУДОВОМ СТАЖЕ

                                             В администрацию Брасовского района 

                                               ___________________________________                                                                                                      (Ф.И.О.)

	Фамилия, имя, отчество (по        
паспорту) лица, запрашивающего    
архивную справку, год рождения    
	

	Фамилия, имя, отчество лица, о    
котором запрашивается архивная    
справка в период его работы       
	

	Почтовый индекс, домашний адрес   
	

	Домашний, служебный (контактный)  
телефон                           
	

	Название организации (в период    
работы)                           
	

	Должность (в период работы)       
	

	Другие данные (год увольнения,    
цех, отдел и т.д., прочие         
дополнительные сведения)          
	

	Прошу подтвердить трудовой стаж   
за период работы                  
	с "___" __________________________ г. 
по "___" _________________________ г. 

	Ответ выдать                      
	на руки               по почте       
(нужное подчеркнуть)        

	Дата подачи заявления                                                    
"___" ___________________ 20____ г.  ___________________________ Подпись 


ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА

для получения архивной копии, информационного письма

о РЕОРГАНИЗАЦИИ ПРЕДПРИЯТИЯ

                                                  В администрацию Брасовского района 

                                                  ___________________________________                                                                                                      (Ф.И.О.)

	Фамилия, имя, отчество (по        
паспорту) заявителя               
	

	Почтовый индекс, домашний адрес   
	

	Домашний, служебный (контактный)  
телефон                           
	

	Прошу выдать справку о            
реорганизации предприятия         
(название организации)            
	

	Ответ выдать                      
	на руки               по почте       
(нужное подчеркнуть)        

	Дата подачи заявления                                                    
"___" ___________________ 20____ г.  ___________________________ Подпись 


Приложение № 4

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

 «Исполнение запросов граждан и организаций

 по документам архивных фондов»

Форма архивной справки

                                                                                                          Адрес

                                                                                                        Ф.И.О.

Архивная  справка

_______________ № ______________

(дата)

На № __________ от ______________

Основание:

Фонд № _____, опись № ___, ед. хр. ____, л.  __________

Управляющий делами 

администрации  района


печать подпись _______________










Расшифровка подписи

Ведущий специалист отдела

организационно-контрольной

и кадровой работы                                     подпись          _______________










Расшифровка подписи

Форма архивной выписки

                                                                                     Адрес

                                                                                   Ф.И.О.
                     

Архивная  выписка

_______________ № ______________

(дата)

На № __________ от ______________

Основание:

Фонд № _____, опись № ___, ед. хр. ____, л.  __________

Управляющий делами 

администрации  района


печать подпись _______________










Расшифровка подписи

Ведущий специалист отдела

организационно-контрольной

и кадровой работы                                     подпись          _______________










Расшифровка подписи

Форма архивной копии

                                                                                                           Адрес
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